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Servicio de PAGO DIRECTO final ejercicio
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Universidad Zaragoza

PAGO DIRECTO (FINAL EJERCICIO)

De acuerdo con el punto 8 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2019, excepcionalmente, podran
registrarse aquellas facturas que correspondan a servicios o suministros prestados en el mes de
diciembre, tramitandose por el procedimiento de “PAGO DIRECTO”

Quién puede utilizar el tipo de pago PD?

e las UPs que tengan crédito disponible para las facturas que correspondan a servicios o
suministros prestados en el mes de diciembre y no se han podido pagar durante dicho mes.

e De acuerdo con el apartado 4 y 8 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2019, este
procedimiento tiene cardcter excepcional. Debe planificarse la disponibilidad de tesoreria de las
unidades de planificacién para pagar por ACF todas las facturas, quedando reducido el pago
directo a aquellas que sean recibidas tras el 13 dediciembre.

;Qué tipo de pagos?

Sélo facturas conformadas por el responsable de la UP y con fecha de emision del 2019 correspondientes
a expedientes de contratacion o facturas basadas en acuerdos marco. (No utilizar este procedimiento
para facturas relacionadas con contratos menores, ni gastos excepcionales puesto que debian incluirse
en las cuentas justificativas presentadas antes de la finalizacion del afio)

Tienen que estar registradas en UXXI-EC antes del 31/12/2019

NO se va a tramitar por este sistema:

» Facturasdeproveedoresextranjeros
Facturas o pagos que impliquen retenciéon de IRPF
Dietas
Conferencias, cursosy otros pagos a personas fisicas.
Gastosmenores
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Facturas que debieron incluirse en cuentas justificativas por ser de contratos menores
solicitados en el afio 2019 o correspondientes a gastos de pequefia cuantia de caracter
excepcional alos que hace referencia el Gltimo parrafo del apartado 1 de la Circular 1/2018, de 9
de marzo de 2018 del Gerente de la Universidad de Zaragoza

Si los justificantes constan en Economico en tipo de pago ACF y no
los habéis podidopagar

Es necesario cambiarlos a PD (Pago Directo). Para ello basta con hacer un “cambio de tipo de pago”
tal cual se indica a continuacion:

General  Administracion  Ayuda

Pago ] Otros Datos l Elementos l Docurne
General Administrativo l Econdmico I Datos Fiscales ] Agrupaciones I
Fecha de entrada en el registro administrativo - | P5/11/201

Hora de entrada en el registro administrativo ...

" Anticipo de caja fija
F — Fecha de entrada en el registro contable .............| 2511/201

" Pago a justificar

Fecha de conformidad ... — 25/11/201
Nim. Asiento Registral: Fechadeanulacion .| -

I:l Fechaderechazo ...

Mativo de rechazo ... ‘
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Obtencion de los documentos contables

Se hara uno por proveedor. Si un proveedor tiene mas de una factura, sélo hay que generar un
documento y afiadirle todas las facturas.

Se accede desde Menu Diario - Documento contable - Pago directo - Generacién de documento
contable.

4% JUSTIFICANTES DEL GASTO »5.0.1

Diario  Tesoreria  Conzulas  Informes  Administracidn Ventana
Jugtificantes de Gasto .
% 3]
Adelantos de Cajera -

Comigiones de Servicio

Operaciones 3
Libramientos
Cuentas Justificativas 3

Dacumento Contable FPaaga Directa Gene n Documenta Contable

Anticipo de Caja Fija » Anulacion Documento Contable
Documentos de Pago

» Rellenar el NIF del tercero y nuestra UP en el campo "Organica" (18100, por ejemplo).

» A continuacién, marcar los justificantes obtenidos (comprobando antes que son los nuestros),
pinchando sobre el primer cuadrado de la izquierda o botdn Seleccionar todos. Aceptar esta
pantallay la siguiente.

» Clave de Fase: en el desplegable, 240 y aceptar. Nos lleva a un documento ADO, exactamente
igual al que ya conocemos de ACF.

O Pestafia “General”: Fecha Gasto y Fecha Rec. Oblig.: 31/12/2019 o anterior.

O Pestafia “interesado”:

»  Ordinal perceptor: Ir al botén de ayuda (...) y seleccionar la cuenta bancaria
gue aparece en la factura. Si no estuviera, hay que afiadirla en la ficha del
tercero. Si en la factura no aparece numero de cuenta, hay que solicitar al
proveedor que rellene el formulario FICHA TERCERO que se adjunta en este

mismo mail.

»  Tipopago: ......cccocevvvnnne. 01 (Pago directo).
» Ordinalpagador.:................. 00065 (IBERCAJA).
» Formadepago:............... 03 (transferencia).
=  Firmas:

e Propuesto: Responsable de la Unidad

e Intervenido:JaimeVillares

e Autorizado: Alberto Gil Costa

e Recibi: FranciscoSerenaHeras

» Guardar eimprimir.

IMPORTANTE: Si un proveedor sdlo tiene una factura, el documento contable se puede
generar directamente desde el justificante. Para ello, en la pestana Otros datos, una vez
guardado el justificante, botdn "Generar documento contable" y seguir los mismos pasos

Documentacion a enviar a la Seccion de Contabilidad

> Documentos contables con sus correspondientes facturas conformadas por los responsables. No
se aceptaran facturas sin los documentos contables correspondientes.

» Fichas de alta en Inventario, (no olvidar adjuntar el pdf de la factura en la pestafia “Documentacion”
deljustificante)

Los documentos han de ser recibidos antes del 3 de enero de 2020. Os rogamos lo hagais,
a ser posible, en un Unico envio.

Gracias por vuestra colaboracion.
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